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Ja i urzŃd
JesteŜmy w kontakcie 



Kim jestem

ÅadiunktkŃw Instytucie Filologii Polskiej UWr

ÅtrenerkŃ prostego jňzyka

ÅuwaŨnŃ czytelniczkŃ

ÅobywatelkŃ  



O czym bňdziemy dziŜ m·wiĺ

o sposobach pisania list·w oficjalnych, tak aby

ÅwyraŨağy nasze stanowisko

Åpomagağy w zağatwieniu sprawy 

o uniwersalnych zasadach redagowania pism, m.in.

Åo kompozycji 

Åo grzecznoŜci jňzykowej

o korespondencji tradycyjnej i mejlowej

Åo podobieŒstwach

Åo r·Ũnicach



www.maszglos.pl

Gotowi? 
Zaczynamy!

Przygotowanie efektywnego 

tekstu w czterech krokach

ťr·dğo ilustracji: StartupStockPhotos z Pixabay
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Krok 1.
OkreŜl cel

1. Odpowiedz sobie na pytanie, jaki jest cel Twojego 
tekstu. Co chcesz osiŃgnŃĺ?

2. Zanotuj gğ·wne myŜli. Sformuğuj je kr·tko i zwiňŦle. 

3. Na pewno moŨesz uargumentowaĺ swojŃ proŜbň 
(wniosek, zapytanie, skargň). Klarownie przedstaw 
kluczowe argumenty. 

4. UŨywaj punktor·w. PomogŃ Ci uporzŃdkowaĺ myŜli. 

http://www.maszglos.pl/


Przykğad

/ŜƭΣ ŎȊȅƭƛ Ǉƻ Ŏƻ ǇƛǎȊťΚ

/ƘŎŜƳȅΣ ŀōȅ ǇǊȊȅ ǳƭΦ ²ǊȊƻǎƻǿŜƧ ǇƻǿǎǘŀƱ ŎƘƻŘƴƛƪ ƛ ǏŎƛŜȍƪŀ ǊƻǿŜǊƻǿŀΦ 

DƱƽǿƴŜ ƳȅǏƭƛΥ

¶ ǇƛǎȊŜƳȅ ǿ ƛƳƛŜƴƛǳ ǎǇƻƱŜŎȊƴƻǏŎƛ

¶ ȊŜōǊŀƭƛǏƳȅ ǘȅǎƛŊŎ ǇƻŘǇƛǎƽǿ ǇƻŘ ƴŀǎȊȅƳ ǿƴƛƻǎƪƛŜƳ

¶ ŘƻǘȅŎƘŎȊŀǎƻǿȅ ǎǘŀƴ ǊȊŜŎȊȅ ȊŀƎǊŀȍŀ ōŜȊǇƛŜŎȊŜƵǎǘǿǳ ƳƛŜǎȊƪŀƵŎƽǿ ƛ ǇǊȊȅƧŜȊŘƴȅŎƘ

Argumenty:

¶ ¦ƭΦ ²ǊȊƻǎƻǿŀ ƧŜǎǘ ƛƴǘŜƴǎȅǿƴƛŜ ǳŎȊťǎȊŎȊŀƴŀΦ {ǘŀƴƻǿƛ ƱŊŎȊƴƛƪ ƳƛťŘȊȅ ŎŜƴǘǊǳƳ ƴŀǎȊŜƧ 

ƳƛŜƧǎŎƻǿƻǏŎƛ ŀ ǊǳƛƴŀƳƛ ȊŀƳƪǳ ςŀǘǊŀƪŎƧŊ ǘǳǊȅǎǘȅŎȊƴŊΦ 

¶ 5ƻŘŀǘƪƻǿƻ ǿ ǎŜȊƻƴƛŜ ƭŜǘƴƛƳ Řƻ ƴŀǎȊŜƧ ƳƛŜƧǎŎƻǿƻǏŎƛ ǇǊȊȅƧŜȍŘȍŀ ǿƛŜƭǳ ǘǳǊȅǎǘƽǿΣ ƪǘƽǊȊȅ 

ƴƛŜ ƳŀƧŊ ƪǘƽǊťŘȅ ǎƛť ǇǊȊŜƳƛŜǎȊŎȊŀŏΦ LŘŊ ǇƻōƻŎȊŜƳΣ Ŏƻ ƧŜǎǘ ōŀǊŘȊƻ ƴƛŜōŜȊǇƛŜŎȊƴŜΦ 

¶ ½ ŘǊƻƎŊ ǎŊǎƛŀŘǳƧŜ ƴŀƭŜȍŊŎȅ Řƻ ƎƳƛƴȅ н-ƪƛƭƻƳŜǘǊƻǿȅ Ǉŀǎ ƴƛŜǳȍȅǘƪƽǿ όƧŜǎǘ ǿƛťŎ ƳƛŜƧǎŎŜΣ 

ŀōȅ ǇƻǎȊŜǊȊȅŏ Ǉŀǎ ƻ ŎƘƻŘƴƛƪ ƛ ǏŎƛŜȍƪťύΦ 
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Pamiňtaj

ZwiňzğoŜĺ, klarownoŜĺ i 
prostota stylu wpğywajŃ na 
lepsze zrozumienie 
komunikatu. 

Niech Tw·j problem bňdzie 
podany jak kawa na ğawň.  

ťr·dğo ilustracji: Obraz Iannis K z Pixabay
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Krok 2.

Stosuj narracjň 

Ăczğowiek do czğowiekaò

1. Pisz we wğasnym imieniu lub w imieniu spoğecznoŜci. 
Pamiňtaj teŨ, Ũe piszesz do czğowieka. 
Dlatego:
Å pisz per Ăjaò lub Ămyò,
Å zwracaj siň bezpoŜrednio do odbiorcy, 
Å unikaj form bezosobowych (np. strony biernej). 

2. Twoje pismo jest tekstem uŨytkowym. Ma czemuŜ 
sğuŨyĺ, pom·c Ci coŜ zağatwiĺ, poinformowaĺ kogoŜ o 
czymŜ.  
Dlatego:
Å buduj kr·tkie, informacyjne zdania;
Åunikaj ozdobnik·w.

http://www.maszglos.pl/


Przykğad

ZAMIAST LEPIEJ

W imieniu mieszkaŒc·w zwracamy 
siň z wielkŃ pr·bŃ o rozwiŃzanie 
utrudniajŃcego nam Ũycie problemu.

Prosimy Pana W·jta o rozwiŃzanie 
problemu, z jakim na co dzieŒ siň 
borykamy.

W trosce o bezpieczeŒstwo 
mieszkaŒc·w naszej gminy i majŃc 
na uwadze codzienne 
przemieszczanie siňé

RozwiŃzanie, kt·re proponujemy, 
korzystnie wpğynie na bezpieczeŒstwo 
wszystkich mieszkaŒc·w. 

Wydaje siň, iŨ dobrym rozwiŃzaniem 
byğoby wybudowanieé 

SŃdzimy, Ũe najlepszym rozwiŃzaniem 
jest wybudowanieé  



www.maszglos.pl

Pamiňtaj

Zawoalowane zdania 
zniechňcajŃ do lektury. 

Piňkno skutecznej 
komunikacji tkwi w 
prostocie.  

ťr·dğo ilustracji: Obraz WikiImages z Pixabay
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Krok 3.

Nadaj tekstowi dobrŃ 
kompozycjň

1. Dobra kompozycja peğni nie tylko funkcje estetyczne. 
ZnaczŃco wpğywa na czytelnoŜĺ tekstu.

2. Tekst, kt·ry ma duŨo Ŝwiatğa (czyli odstňpy miňdzy 
akapitami), lepiej siň czyta. Odbiorca wyğowi gğ·wne 
myŜli.  

3. JeŜli coŜ uznasz za szczeg·lnie waŨne, zaznacz to. 
Najlepszym sposobem jest pogrubienie fragmentu .

4.  Pamiňtaj o wğaŜciwej ramie tekstowej ïo nadawcy, 
adresacie, formuğach grzecznoŜciowych. 

http://www.maszglos.pl/


Przykğad
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Pamiňtaj

Stosuj akapity blokowe (bez 
wciňĺ). 

Sygnalizuj, co jest najwaŨniejsze 
(przez punktory i pogrubienie).

CzcionkŃ, kt·ra w tekstach 
sprawdza siň najlepiej, jest font
bezszeryfowy (np. Arial, Calibri).  

A a
M m

A a
M m

sekcja nadawcy miejsce, data

Adresat 
adresat

Kr·tkie streszczenie (1-2 zdania), w jakiej 
sprawie piszemy. Gğ·wna myŜl (cel). 
TreŜĺ. WyjaŜnienie sytuacji. Opis. 
NakreŜlenie problemu. Przedstawienie 
szczeg·ğ·w. Najlepiej
Å w puntach;
Å w punktach.
Kr·tkie podsumowanie. Dalsze kroki. 
ProŜba o kontakt. 

Zwrot grzecznoŜciowy

http://www.maszglos.pl/
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Krok 4.

Pamiňtaj o 
grzecznoŜci jňzykowej

1. Nasza korespondencja z urzňdem ma charakter 
oficjalny. Najlepszym zwrotem grzecznoŜciowym jest 
forma Szanowni PaŒstwo (Szanowny Panie, Szanowna 
Pani). 

2. List oficjalny koŒczymy zwrotem Z wyrazami 
szacunku lub Z powaŨaniem.

3. W korespondencji mejlowej obowiŃzujŃ te same zasady 
jňzykowego savoir-vivreôu. 

4.  JeŜli chcemy, aby nasza korespondencja miağa mniej 
oficjalny ton, moŨem rozpoczŃĺ mejl od zwrotu DzieŒ 
dobry. Wtedy koŒczymy korespondencjň zwrotem Z 
pozdrowieniami lub Pozdrawiam .  

http://www.maszglos.pl/


Diabeğ tkwi w szczeg·ğach

OdpowiedŦ na dylematyPrzykğady

Przy zwrocie grzecznoŜciowym nie 
podajemy nazwiska. Z nazwiskiem 
zamiast grzecznie ïjest niegrzecznie.

Szanowny Panie,
Szanowna Pani Burmistrz,
Szanowni PaŒstwo Radni,

PiszŃc o osobach trzecich, nie musimy 
stosowaĺ duŨej litery. Ale moŨemy ï
ze wzglňd·w uczuciowych. 

Tň sprawň om·wiliŜmy wczeŜniej z 
paniŃ soğtys JolantŃ Nowak. 

Nie stawiamy znaku interpunkcyjnego 
po koŒcowym zwrocie 
grzecznoŜciowym.  

Z wyrazami szacunku
Z pozdrowieniami
ĞŃczň pozdrowienia

DuŨŃ literŃ zapisujemy tylko zaimki 
odnoszŃce siň do adresata, nie do nas 
samych.

Zwracamy siň do Pani w waŨnej dla 
nas sprawie.



Co psuje pierwsze wraŨenie

Najczňstsze bğňdy w korespondencjiTak lepiej

Szanowna Pani Soğtys Maria Kowalska,
piszemy w sprawieé

Szanowna Pani Soğtys,
piszemy w sprawieé

Wrocğaw, 31 sierpnia 2021r.Wrocğaw, 31 sierpnia 2021 r.

Wrocğaw, 31 sierpieŒ Wrocğaw, 31 sierpnia

PILNE!!! Bňdziemy wdziňczni za szybkŃ 
reakcjň. Ta sprawa jest dla nas, 
mieszkaŒc·w, niezwykle waŨna.



Pismo w formie mejla a list tradycyjny

Pamiňtajmy, Ũe:

Å na ekranie tekst wyglŃda inaczej;

Å tekst elektroniczny czytamy szybko i wybi·rczo;

Å optymalne dla mobilnej lektury sŃ zdania nie dğuŨsze niŨ 15ï20
wyraz·w. 

A grzecznoŜĺ?

GrzecznoŜĺ jňzykowa zawsze jest w cenie. 
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Pamiňtaj

NajwaŨniejszy jest poczŃtek 
wiadomoŜci. 

To on skupia najwiňkszŃ uwagň 
czytelnika. 

Temat: 

Wniosek o wybudowanie drogi (inicjatywa mieszkaŒc·w)

TreŜĺ:

Szanowny Panie W·jcie,

prosimy o rozwiŃzanieproblemu, z jakim na co dzieŒsiňborykamy. Tym

problemem jest brak chodnika przy ulicy Wrzosowej w naszej

miejscowoŜci.

Ulica Wrzosowa we wsi Kamieniec jest intensywnie uczňszczana

zar·wnow dni robocze, jak i w weekendy oraz Ŝwiňta. Stanowi ona

strategiczny ğŃcznikmiňdzycentrum naszej miejscowoŜcia ruinami

zamku, kt·rejako atrakcja turystyczna gromadzŃtysiŃceturyst·w

miesiňcznie. Czujemy wstyd, ŨeturyŜci,kt·rzyodwiedzajŃnaszŃ

miejscowoŜĺ,800-metrowŃodlegğoŜĺod parkingu do gğ·wnejatrakcji

turystycznejmuszŃpokonywaĺprzydroŨnympolem.

Dlatego prosimy Pana W·jtao wydanie decyzji w sprawie

wybudowania chodnikawzdğuŨulicy Wrzosowej.

http://www.maszglos.pl/
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A co z komunikacjŃ 
ustnŃ?

ťr·dğo ilustracji: Obraz aymane jdidi z Pixabay

http://www.maszglos.pl/
https://pixabay.com/pl/users/aymanejed-1888423/?utm_source=link-attribution&utm_medium=referral&utm_campaign=image&utm_content=3196481
https://pixabay.com/pl/?utm_source=link-attribution&utm_medium=referral&utm_campaign=image&utm_content=3196481


Baza wiedzy

Strona akcji Masz Gğos: 

www.maszglos.pl

Strona Pracowni Prostej Polszczyzny UWr: 

http://ppp.uni.wroc.pl/ 

Gdy pojawiŃ siň wŃtpliwoŜci jňzykowe: 

Å Poradnia jňzykowa PWN: 

https://sjp.pwn.pl/poradnia

Å Wielki sğownik jňzyka polskiego: 

https://wsjp.pl/

Å Sğownik gramatyczny jňzyka polskiego: 

sgjp.pl/leksemy/

http://www.maszglos.pl/
http://www.maszglos.pl/
https://sjp.pwn.pl/poradnia
https://wsjp.pl/


Baza wiedzy


